Stammdaten - Personen

Personen

Der Mentpunkt Personen erlaubt die Wartung von bereits bestehenden Personen sowie das Neuanlegen
von neuen Mitarbeitern.

Durch Anklicken des Menipunktes Per sonen erhélt man die Auswahl aller Personen in
alphabetischer Reihenfolge. Die Reihung kann entweder in a phabetischer Reihenfolge von A bis
Z erfolgen, oder umgekehrt, von Z bis A. Diese Sortierung nimmt man mit Hilfe der Pfeiltasten

- Vvor.

Analog zu dieser Vorgehensweise werden auch die Vornamen sortiert. Aktiviert man diese Funktion so
werden alle Personen in der Reihenfolge ihrer VV ornamen-Initialbuchstaben sortiert.

Diese Art der Sortierung gilt auch fir die Stammsatznummer.
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Anlegen einer neuen Person
Um eine neue Person anzulegen klickt man auf die Buttonleiste
| Meue Person

beflillt die vorgesehenen Felder mit Vornamen und Nachnamen. Weiters kénnen alle Stammdaten im Reiter
Einstellungen beflllt werden:

e Zugehdrigkeit zu einem Mandanten:

* Username, LDAP Name (7???):

* ZEF Stammsatznummer:

e Persona nummer:

»  Geburtsdatum:

e Mailbox-ID:

» Einstellung, ob eine E-Mail-Benachrichtigung erfolgen soll: Ja/Nein:

« Einstellung, ob eine E-Mail-Benachrichtigung erfolgen soll, wenn die Person Stellvertreter ist:

» Einstellung, ob die Person als Stellvertreter genehmigen darf: Ja/Nein: ist dieser Parameter auf Ja
gestellt, so ist die Stellvertreterregelung aktiv

e Mail-Server:

 E-Mail:

» Passwort: zeigt an, ob bereits ein Passwort vergeben wurde. Hier kann das Passwort des Benutzers auf
ein beliebiges Passwort durch den Administrator zurtickgesetzt werden.
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Nachdem alle Felder beflllt wurden klicken Sie auf die Schaltflache ,, Speichern & Schlief3en” um zur
Ubersicht aller Personen zuriickzukehren oder ,, Speichern® falls Sie das Formular noch weiter editieren
wollen.

Nach erfolgter Speicherung erhalt man eine Bestatigung vom Server, sowie eine Ubersicht tber alle
eingegebenen Daten.

v Zaved Person 'Mustermmann, Max' successfully.

So kann man automatisch die Person zu Gruppen zuordnen, eine Rolle zuordnen, Aktionsberechtigungen
erteilen, bestimmen, wer sich im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber befindet.

| Einstellungen | Gruppen | Rollen || Akbonsberechtigungen | Im Eompetenzbersich dieser Rolleninhaber |

Es besteht die Mdglichkeit, entweder nach jedem einzelnen Schritt auf Speichern oder Speichern &
Schliel3en gehen, oder aber erst abschlief3end, nach der letzten Aktion, die man vorzunehmen winscht.

Zuordnen zu einer Gruppe

Um eine neu angelegte Person einer bestimmten Gruppe zuzuordnen klickt man auf den Reiter Gruppen.
Anhand des Organigramms kann man dann aus der vorgegebenen Gruppen-Auswahl eine neue Gruppe
auswahlen, sowie deren Gultigkeitszeitraum.
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Zuordnen von Rollen

Um bei einer neu angel egten Person eine Rollenzuordnung vornehmen zu kénnen klickt man auf den Reiter
Rollen, wahlt die gewtlinschte Rolle aus, das Kompetenzziel (Alle, Person, Gruppe), den Gliltigkeitszeitraum
sowie die gewuinschte Reihung.
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[ Einstellungen || Gruppen ‘|[ Rellen | aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Ralleninhaber |
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Vergabe von Aktionsberechtigungen

Mit Hilfe dieses Reiters wird die VV ergabe von Aktionsberechtigungen ermdglicht, der Glltigkeitszeitraum
und die Einsichtserlaubnis (eigene Person, Orgeinheit / + untergeordnete, speziell, eigener Mandant, ale
Mandanten) bestimmt.
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Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber
Durch Anklicken des Reiters Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber erhalt man eine Ubersicht tiber

Suche nach einer Person

Ein wichtiger Bestandteil der Personenwartung ist die Suchfunktion. Mit Hilfe der Suchfunktion kénnen
Benutzer, nach verschiedenen Kriterien aufgeschliisselt, dargestellt werden.

Suche nach Namen

Mit Hilfe des Feldes Namen werden WEBDESK Benutzer anhand ihres Nachnamens gesucht. Der
gewlinschte Name wird eingegeben, danach mit Enter bestétigt, oder durch das Anklicken der Lupe

i

Suche nach Vornamen
Analog der Suche nach dem Nachnamen erfolgt die Suche nach dem Vornamen.

Suche nach Mandantenzugehorigkeit

Mit Hilfe der Suche nach Mandanten werden alle Personen angezeigt, die zu einem bestimmten Mandanten
gehoren.

Suche nach Stammsatznummer

Durch diese Abfragemdglichkeit wird die exakte Suche nach einem Benutzer durch die Stammsatznummer
realisiert. Wenn man eine Stammsatznummer eingibt und diese mit Enter bestétigt, wird der jeweilige
Benutzer angezeigt, bzw. jene Benutzer, deren Stammsatznummer Teile der gesuchten Nummer enthalten.
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Wartung von bestehenden Personen

Mdchte man bei bestehenden Personen Anderungen vornehmen, beispielsweise einer andere
Gruppe zuordnen, neue Aktionsberechtigungen vergeben oder den Glltigkeitszeitraum

fur bestimmte Berechtigungen éndern, so wahlt man den Menlpunkt Personen. Mit

Hilfe der Suchfunktion kann man die gewtinschte Person finden, durch Klicken auf das

Editiericon
man zur Detailansicht, und erhdt so den Uberblick tiber ale relevanten Daten.

Andern der Gruppen-Zugehorigkeit

Um die Gruppen-Zugehorigkeit zu @éndern klickt man auf den Reiter Gruppen, wéhlt die neue Gruppe
aus, den Gultigkeitszeitraum. Klicken Sie danach auf die Schatfléche , Speichern & Schlief3en” um zur
Ubersicht aller Personen zuriickzukehren oder , Speichern falls Sie das Formular noch weiter editieren
wollen.

[ Einstellungen || Gruppen | Rollen ” Aktionsberechtigungen '|I' Im Kompetenzbereich dieser Raolleninhaber |

r| SQrganigramm =
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Andern / Loschen der Rollen-Zuordnung

Um eine neue Rollen-Zuordnung vorzunehmen, oder reine bestehende Rollen-Zuordnung zu |8schen sucht
man die entsprechende Person aus, wahlt den Reiter Rollen aus.

Um eine neue Rolle zuordnen zu kénnen, wahit man die entsprechende Rolle aus, das Kompetenzziel, den
Glltigkeitszeitraum, sowie die Reihung.

"Einstellungen ‘|f Gruppen | Rollen | Aktisnsberechtigungen | Im Kompetenzhereich dieser Ralleninhaber |

Mewe Rollenzuordnung Kompetenzziel Giiltig von Giltig bis Reihung

[ - | [ =] | =] Or—

Um eine bestehende Rolle zu |6schen aktiviert man die Check-Box bei der entsprechenden Rolle. Danach
klicken Sie auf die Schaltflache , Speichern & Schlieflen” um zur Ubersicht zuriickzukehren oder
~Speichern” fals Sie das Formular noch weiter editieren wollen.

MName Kompetenzzial Giiltig van Giiltig bis Reihung Delate
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Anderung der Aktionsberechtigungen

Um bei einer Person neue Aktionsberechtigungen hinzuzufiigen wahit man beim Reiter
Aktionsberechtigungen die neue Aktionsberechtigung aus, den Zeitraum, fir den diese guiltig sein soll und
die Einsichtserlaubnis ais. Danach Speichern oder Speichern & Schlief3en.
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[ Einstellungen |[ Gruppen | | follen || Aktionsberechiigungen || Im Kompetenzhersich dieser Rolleninhaber |
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Moéchte man bei einer Person eine bestehende Aktionsber echtigung l6schen, so aktiviert man die Check-
Box, die sich ganz rechts bei der entsprechenden Aktion befindet. Durch Speichern oder Speichern &
Schliefzen wird die Aktionsberechtigung aus dem Verzeichnis entfernt.

Stellvertreter bestimmen

Um eine Person als Stellvertreter zu bestimmen, sucht man die betreffende Person aus, klickt auf den Reiter
Einstellungen. Bei dem Punkt Stellvertreter darf genehmigen wéhlt man Ja/ Nein aus.

Wird der Parameter Ja aktiviert, so ist die Stellvertreterregelung aktiv.

Stellvertreter darf | nine =l
genehmigen

Bhall e,

Loschen einer Person

Um eine Person aus dem Personenverzeichnis zu |6schen sucht man die betreffende Person aus, klickt auf
den

% Delete

Button. Als Sicherheitscheck erscheint noch eine Meldung, ob man die Person wirklich |6schen mdchte.

\gj Delete Perzon Lischka, Bettina 7

[ ok ] abbeechen |

Durch Bestétigen mit dem OK -Button wird die Person gel 0scht.

Felder

Name Wert

Administrationsdokument true
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